OBWIESZCZENIE NR 1/2021
REKTORA UNIWERSYTETU SZCZECINSKIEGO

z dnia 26 listopada 2021 r.

w sprawie ogloszenia jednolitego tekstu zarzadzenia Rektora Uniwersytetu
Szczecinskiego w sprawie wprowadzenia Regulaminu oceny okresowej pracownikow
niebedacych nauczycielami akademickimi w Uniwersytecie Szczecinskim

Na podstawie art. 23 ust. 1 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym
i nauce (Dz.U. z 2021 r. poz. 478 ze zm.) w zwiazku z art. 16 ust. 3 ustawy z dnia 20 lipca
2000 r. o oglaszaniu aktow normatywnych 1 niektorych innych aktow prawnych (Dz.U. z 2019
1. poz. 1461), oglasza si¢ w zataczniku do niniejszego obwieszczenia jednolity tekst zarzadzenia
nr 29/2020 Rektora Uniwersytetu Szczecinskiego z dnia 12 marca 2020 r. w sprawie
wprowadzenia Regulaminu oceny okresowej pracownikéw niebedacych nauczycielami
akademickimi w Uniwersytecie Szczecinskim, z uwzglednieniem zmian wprowadzonych
zarzadzeniem nr 257/2021 Rektora Uniwersytetu Szczecinskiego z dnia 23 listopada 2021 r.
zmieniajagcym zarzadzenie w sprawie wprowadzenia Regulaminu oceny okresowej
pracownikow niebedacych nauczycielami akademickimi w Uniwersytecie Szczecinskim.



Zalgcznik do obwieszczenia nr 1/2021 Rektora Uniwersytetu Szczecinskiego
zdnia 26 listopada 2021 r. w sprawie ogloszenia jednolitego tekstu zarzqdzenia Rektora Uniwersytetu Szczecinskiego
w sprawie wprowadzenia Regulaminu oceny okresowej pracownikéw niebedgcych nauczycielami  akademickimi
W Uniwersytecie Szczecinskim

ZARZADZENIE NR 29/2020
REKTORA UNIWERSYTETU SZCZECINSKIEGO

Z dnia 12 marca 2020 .

w sprawie wprowadzenia Regulaminu oceny okresowej pracownikoéw niebgdacych
nauczycielami akademickimi w Uniwersytecie Szczecifskim®

Na podstawie § 52 ust. 1 pkt 10 zatgcznika do uchwaty nr 58/2019 Senatu Uniwersytetu
Szczecifiskiego z dnia 30 maja 2019 r. w sprawie przyjecia Statutu Uniwersytetu
Szczecinskiego zarzadza sie¢, co nastepuje:

§ 1
Wprowadza si¢ Regulamin oceny okresowej pracownikéw niebgdacych nauczycielami

akademickimi w Uniwersytecie Szczecinskim, stanowigcy zatacznik do niniejszego
zarzadzenia.

§ 2.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

! Tekst jednolity po zmianach dokonanych zarzadzeniem nr 257/2021 Rektora Uniwersytetu Szczecinskiego
z dnia 23 listopada 2021 r. zmieniajacym zarzadzenie w sprawie wprowadzenia Regulaminu oceny okresowej
pracownikow niebedacych nauczycielami akademickimi w Uniwersytecie Szczecinskim



Zalgceznik  do  zarzgdzemia nr 29/2020 Rektora  Uniwersytetu
Szczecinskiego z dnia 12 marca 2020 r.

REGULAMIN OCENY OKRESOWEJ
PRACOWNIKOW NIEBEDACYCH NAUCZYCIELAMI AKADEMICKIMI
W UNIWERSYTECIE SZCZECINSKIM

§ 1. Zasady podstawowe

1. System oceny okresowej pracownikow niebedacych nauczycielami akademickimi jest
instrumentem realizacji polityki kadrowej w Uniwersytecie Szczecinskim.

2. Oceniajacy zobowigzany jest przeprowadzi¢ ocen¢ pracownika w sposob obiektywny,
rzetelny i uczciwy, gwarantujac jej poufnosc.

3. Oceniany zobowigzany jest niezwtocznie wdrozy¢ zalecenia oceniajacego sformutowane
podczas przeprowadzania oceny, dotyczace doskonalenia lub poprawy sposobu realizacji
zadan.

4. Udzial w ocenie jest obowigzkiem kazdego pracownika. Uchylanie si¢ od oceny, zarowno
przez ocenianego, jak i oceniajacego, stanowi naruszenie dyscypliny pracy.

§ 2. Cel oceny okresowej

1. Ocena okresowa ma na celu:
1) sprawdzenie kompetencji zawodowych pracownika i ich przydatno$ci na zajmowanym
stanowisku;

2) poinformowanie pracownika, jak jego praca oceniana jest przez przetozonego;

3) odnotowanie i docenienie osiggni¢¢ pracownika,

4) identyfikacje i analize probleméw wystgpujacych w wykonywaniu obowigzkow
pracowniczych;

5) rozpoznanie i eliminowanie negatywnych postaw i zachowan pracownika;

6) rozpoznanie potrzeb w zakresie rozwoju zawodowego pracownika;

7) dostarczenie informacji umozliwiajacych podejmowanie trafnych decyzji dotyczacych
awansow, przesuni¢¢, zwolnien oraz nagradzania.

2. Ocena pracownicza stanowi niezbedny zatacznik do wniosku awansowego pracownika,
dla ktérego wszczeto procedure awansowania.

§ 3. Przedmiot i podmiot oceny okresowej

1. Ocenie okresowej podlegaja pracownicy niebedacy nauczycielami akademickimi
zatrudnieni w Uniwersytecie Szczecinskim przez okres co najmniej 12 miesiecy.

2. W przypadku usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy ocenianego pracownika w dniu,
w ktorym przypada ta ocena, oceng przeprowadza si¢ w terminie miesigca od dnia powrotu
pracownika do pracy.



Ocenie nie podlegaja osoby, ktore powrocity do pracy po nieobecnosci W pracy trwajacej
minimum 12 miesiecy, jezeli od dnia tego powrotu do dnia przeprowadzenia oceny nie
uptynatl okres minimum 6 miesigcy.

Do oceny nie wlicza si¢ okresu usprawiedliwionej nieobecnos$ci w pracy trwajacej powyzej
roku.

Ocenie nie podlegajg pracownicy znajdujgcy si¢ w okresie wypowiedzenia oraz
pracownicy, z ktérymi pracodawca zawarl porozumienie o rozwigzaniu stosunku pracy.
W sytuacji zmiany stanowiska pracy przez ocenianego pracownika, wigzgcej si¢ ze zmiang
bezposredniego przetozonego oraz zakresem jego obowigzkéw, ocena dokonywana jest
w najblizszym przypadajagcym terminie oceny, jednak nie wczeéniej niz po uplywie 12
miesiecy od dnia zatrudnienia albo zmiany stanowiska pracy.

§ 4. Termin i przebieg oceny

Oceny okresowej pracownikow niebedacych nauczycielami akademickimi dokonuje si¢ nie
rzadziej niz raz na 3 lata.

Harmonogram przeprowadzenia oceny okresowej okresla odrebne zarzgdzenie Rektora.
Oceny pracownika dokonuje bezposredni przetozony zgodnie z podlegtoscia stuzbows
okreslong w ,,Regulaminie organizacyjnym Uniwersytetu Szczecinskiego”.

Za przestrzeganie terminow przeprowadzenia oceny odpowiedzialni sg przetozeni
przeprowadzajacy t¢ oceng.

W celu ujednolicenia regut wypelniania ankiet, nie po6zniej niz na dwa tygodnie przed
koncowym terminem ich ztozenia przez ocenianych, audytor wewnetrzny przeprowadza
szkolenie dla pracownikow =z procedury wypeklniania ankiety, ze szczegdlnym
uwzglednieniem kryteriow oceny.

§ 5. Kryteria i skala oceny

Oceng¢ przeprowadza si¢ na podstawie zestawu kryteriow zawartych w arkuszu oceny
okresowej, stanowigcym zalgcznik nr 1.

Kazde z kryteriow ujetych w arkuszu oceny okresowej punktowane jest w skali od 2 do 5:
1) 5 pkt — poziom bardzo dobry;

2) 4 pkt— poziom dobry;

3) 3 pkt— poziom zadowalajacy;

4) 2 pkt — poziom niezadowalajacy.

§ 6. Tryb przeprowadzania oceny

Ocena okresowa odbywa si¢ w formie rozmowy oceniajacej, ktorg z pracownikiem
przeprowadza jego przetozony, omawiajac poszczegdlne punkty zawarte w arkuszu oceny.
Pracownik zglasza si¢ na rozmowe oceniajaca z arkuszem oceny wypelionym w czg$ci
,,Samoocena”.

W trakcie rozmowy oceniajacej przetozony wypehnia cze¢$¢ ,,Uzgodnienia” arkusza oceny
wlasciwego do stanowiska pracy zajmowanego przez ocenianego pracownika.



Oceniajgcy oblicza sum¢ punktow czastkowych znajdujacych si¢ w czeéci arkusza
,,Uzgodnienia” | wpisuje oceng koncowsg oraz podpisuje arkusz oceny.

Pracownik potwierdza wlasnorgcznym podpisem zapoznanie si¢ z wynikiem
przeprowadzonej w trakcie rozmowy oceny.

Arkusz oceny sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach. Jeden egzemplarz przekazuje si¢
pracownikowi, a drugi egzemplarz przekazuje si¢ do Dziatu Kadr celem wigczenia do akt
osobowych pracownika.

§ 7. Procedura odwolawcza

. Pracownikowi przystuguje prawo odwotania si¢ od wyniku oceny okresowej w terminie 14
dni od dnia podpisania arkusza oceny przez tego pracownika. Odwotanie wnosi si¢
do Komisji Pojednawczej za posrednictwem Biura Rektora.

. Odwotanie pracownika musi zawiera¢ wskazanie elementow oceny, z ktérymi pracownik
si¢ nie zgadza oraz szczegotowe uzasadnienie odwotania. Uzasadnienie powinno
w szczegolno$ci zawiera¢ opinie 1 fakty pominigte przez oceniajacego przy dokonywaniu
oceny. Wzor odwotania pracownika od oceny okresowej stanowi zatgcznik nr 2.

. Komisja Pojednawcza poddaje weryfikacji wystawiong oceng¢ w obecno$ci ocenianego
pracownika i jego bezposredniego przetozonego w terminie 28 dni od daty wpltywu
odwotania. Usprawiedliwiona nieobecno$¢ w pracy kazdej z tych osob skutkuje
odroczeniem posiedzenia Komisji w sprawie weryfikacji oceny na najblizszy mozliwy
termin. W pozostalych przypadkach niecobecno$¢ ocenianego pracownika i jego
bezposredniego przetozonego nie tamuje rozpoznania odwotania.

. Komisja Pojednawcza sktada Rektorowi ze swojej pracy pisemne sprawozdanie w terminie
trzech dni roboczych od dnia zakonczenia postepowania odwotawczego.

. Rektor podejmuje decyzj¢ o utrzymaniu w mocy lub zmianie oceny okresowej wystawionej
przez oceniajacego.

. Odwotanie wraz z aktami sprawy witacza si¢ do akt osobowych pracownika.

. Po wyczerpaniu procedury odwotawczej pracownikowi przystuguje prawo odwotania si¢
do sadu pracy.

. Sposob dziatania Komisji Pojednawczej okresla jej regulamin.

§ 8. Skutki oceny

. W wyniku przeprowadzonej oceny oceniajgcy moze natozy¢ na pracownika obowigzek
poprawy efektywnosci pracy w okreslonym zakresie lub podniesienia (uzupetnienia)
kwalifikacji zawodowych, a takze moze wyznaczy¢ przyspieszony termin oceny
pracownika.

Zasady nagradzania osob, ktére otrzymatly ocene bardzo dobrg oraz dobrg uregulowane sg
W odrebnym zarzadzeniu rektora w sprawie zasad, kryteriow, rodzajow i trybu
przyznawania nagrod rektora Uniwersytetu Szczecinskiego pracownikom niebedacym
nauczycielami akademickimi.



3. Dwie nastepujace po sobie oceny negatywne sg podstawg do wnioskowania o rozwigzanie
stosunku pracy z zachowaniem ustawowego okresu wypowiedzenia, jezeli inne przepisy
powszechnie obowigzujacego prawa nie stanowig inaczej.

§ 9. Wylaczenie

1. Do pracownikow zatrudnionych na stanowiskach obstugi majg zastosowanie jedynie
kryteria oceny wymienione w czg¢sci B 1 C.

2. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach obstugi nie maja obowigzku podawania
informacji o wyksztatceniu i formach doksztalcania, jesli nie maja one wptywu
na posiadanie uprawnien istotnych dla pracodawcy.



